















一日も早く利益をあげる人材になることを期待している。   
企業が若年正社員に期待するスキルや精神力や知的素養の上位5位  
は、『厚生労働自書j（1）によれば、次の通りである。  
1．職業意識・勤労意欲   
2．チャレンジ精神・向上心   
3．マナー・社会常識・一般教養   
4．強い責任感   
5．コミュニケーション能力   
現在、企業サイドの要請もあって、キャリア教育の導入が活発にな  
り、中学・高校・大学を通して「社会人基礎力」を身につけるための  
様々な試みが始まっている。   
しかしながら、上記の3番目の項目である「マナー・社会常識・一  
般教養」のなかの特に「マナー」とマナーに関わる「社会常識」の部   
78 大学におけるキャリア教育としてのビジネス実務教育  
分に関しては、なかなか体系的な教育が行われていないのが現状であ  
り、企業側からのニーズが高いにもかかわらず、その領域が大きく欠  

























の導入が、今日最も有効な教育方法たりうると考える。   
本稿では、私が短大、大学で行っているビジネス実務教育を基に、  





2 ビジネス実務教育による社会人教育   
－ビジネス系検定試験導入によるビジネス実務教育の展開－  





















だからである。   
しかし、職場常識には、ビジネス現場で長年かけて培われた、日本   
















＊新入社員が休暇をとるときに配慮すべきこと   
＊会社の上司から、食事をご馳走してもらったときに配慮すべきこ  
と   
＊休日に、会社の上司や取引先の知り合いに会ったときに配慮すべ  
きこと   
＊取引先を訪問する際に気をつけること  
































の繁忙期や繁忙日には取得しないという配慮も必要である。   
今の学生に、このような感覚があるものは少ない。ほとんどの学生  
は、周りを気にせずに自分の取得希望を記入してしまうだろうと答え  
る。悪気があるわけではなく、気が付かない。兄弟が少ない上に、自   

























































いところに手が届くような細やかな気配りが必要なのであろう。   
84 大学におけるキャリア教育としてのビジネス実務教育  
Pract畔ときlこ  























当か迷ってしまう状況のようである。   
挨拶は自分から、明るくはきはきとするというのが基本的な考え方  
なので、上記のようなシーンでもしっかり挨拶したほうが感じが良い  




























の上にかばんをおいてしまうのであろう。かばん一つどこに置くか   




























かつ具体的に教授することが必要である。   
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接試験を効果的に導入した内容を紹介する。   
ビジネス系の上級検定試験の面接試験では、次のような実技試験が  
課されている。   
◆ビジネス実務マナー検定1級   
スピーチ（エグザクトスピーキング）（5）   
◆秘書技能検定1級  
上司への報告・来客応対（状況対応）   
◆秘書技能検定 準1級  
上司への報告・来客応対（状況対応）   
◆サービス接遇実務検定1級   
来客応対（セールストーク）・電話応対（テレセールス）   
◆サービス接遇実務検定準1級   
来客応対（基本言動・接客応答・接客対応）   






ことは大変有効である。以下、具体的な授業構築の事例を紹介する。   
88 大学におけるキャリア教育としてのビジネス実務教育  
























できる。   
1 スピーチ  
2 上司への報告  
3 来客応対  
4 電話応対   
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という設定で、それにふさわしい言葉遣い、表現方法を用いて行うも   
90 大学におけるキャリア教育としてのビジネス実務教育  
のである。この実技は、集中力、暗記力、表現力の向上に役立つ。緊  
張感のなかで集中する訓練となり、回数を重ねるごとに目に見えて上  
























（秘書技能検定試験での来客対応）   










気安さ（声をかけやすいこと）などが必要とされる。   
来客対応の内容として、註（7）を附し、参考に供した。  

















われる実技へ誘導する。更に、主体的に取り組むようにするために   












3 大学における社会人教育の可能性とその導入方法  
前章では、大学でのビジネス実務教育の実践的方法について言及し  
た。本章では、大学における社会人教育の可能性とその導入方法につ  












































・こらえ性のなさ（何があっても5年は頑張るというような堅い意   



























らすのではないか。   
更に、職場においても、新人の早期離職を防止する動きが始まって  
いる。採用を絞り込んだ新入社員に辞められないように、チームで新  












①職場常識の考え方と職場での身の処し方   
（Dビジネスマナー   
③対人能力（来客応対、電話応対）   
④コミュニケーション能力（話す・聞く）  
⑤文書作成能力   
これらの項目について、初級レベルではあるが、職場での適切な振  
る舞いについて考えることができ、実際に行えるところまで仕上げて  
おくことが望ましい。   
①職場常識 ②ビジネスマナー に関しては、講義形式で対応でき  










牡しく、それでいて、人間関係に必須なものはない。この力は、日々   







































らについても知識をつけておくのが良い。   
文書に関しては、授業のたびに課題を与えて制限時間内作成させる  
訓練が必要になるので、「ビジネス文書実務」などの独立した授業を  















4 キャリア教育としてのビジネス実務教育  
日本的経営の特徴であった、「終身雇用制度」が崩れ始めた1990年  
代半ばから、それまで会社任せであった個人のキャリアに関する関心   



















































るが、大別して以下の3つの柱が重要になると考える。   
（D「仕事について」学ぶ   
（D「仕事につく方法について」学ぶ  
③「仕事の仕方について」学ぶ  




「働く人に触れること」の2つが考えられる。   
まず、「働く人について聞くこと」では、「先人がどのように働いて   


















れることは、生きる力となる。   
中学・高校時代には、より広範囲の職業分野で活躍する人々を知ら  
せていく。時代も徐々に現代に近い人々から人選する。自分の姿を重  
ねられる、具体的なロールモデルとなれるような人物が良いだろう。   
更に大学に進学した場合には、それぞれの専門分野において活躍す  
る人々のストーリーに触れると良い。より具体的な仕事の進め方やそ  




































職業をみつけ、ルートを調べ、入職するための教育・資格を取得して   



























ては、「ライフ・キャリア教育」分野での様々な知識の教授で補完す   
103  





























を求めていたが、今はスペシャリスト（15）を求めており、基礎的なビ   




海道新聞 2010年12月25日掲載記事「就活のゴール、内定じゃな  







































（5）ビジネス実務マナー検定1級の実技試験で行われているもの。   






















解答は以下の通りである。   
106 大学におけるキャリア教育としてのビジネス実務教育   
「お足元の悪い里、お越しくださいましてありがとうございます。登  
れ入りますが、こちらの書類をご確認願えますか。こ不明な点がおあ  













・いらっしゃいませ ・ありがとうございました ・はい、承知いた  
しました ・いかがでございますか  
◆様々な場面での来客対応  
・注文はきまったか ・どうぞ自由に持っていってくれ ・案内す  
る、こっちへどうぞ・この品物でよいか ・お客さん、荷物をあず  























あなたは、ABC物産 総務部のスタッフである。メンバーは以下の  
通りで、それぞれ電話にでられない状態である。お客様からの電話に  


























ら先方にかけてもらうなどの対応を行う。   
108 大学におけるキャリア教育としてのビジネス実務教育  
◆手洗い、喫煙、買い物などで離席の場合  
ちょっとした用事で離席している場合は、詳細な状況は言わずに「席  
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